ZARZADZENIE NR 97/2023
BURMISTRZA BYTOWA
z dnia 27 kwietnia 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Bytowie

Na podstawie art. 104,104%, 1042 i 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U.z2022r., poz. 530.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W zalgczniku pt. ,,Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bytowie”
do zarzadzenia Nr 83/2021 Burmistrza Bytowa z dnia 14 kwietnia 2021 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Bytowie, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W § 9 dodaje si¢ pkt 4 w brzmieniu:
,» 4. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wilasciwego uzytkowania udostepnionych narzadzi pracy wprowadza si¢ Regulamin
monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Bytowie, ktory stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu pracy Urzgdu Miejskiego
w Bytowie zgodnie z art. 223 Kodeksu pracy”.

2. § 11 ust S otrzymuje brzmienie:
., § 11. ust. 5. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi:
a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut,
b) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej
15 minut,
c) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
15 minut.
Przerwy wliczane sg do czasu pracy”.

3. § 28 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
»§ 28 ust. 2. Wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy 1 kobietom karmigcym dziecko
piersig okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu
prac szczegodlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig ( Dz. U. z 2017 r. poz. 796)”.

4. § 30 otrzymuje brzmienie:
» § 30. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do o$miu lat nie wolno bez jej zgody
zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej oraz delegowac poza stale miejsce

pracy”.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi Bytowa.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci

do wiadomosci pracownikom Urzgedu Miejskiego w Bytowie w dniu 17 maja 2023 r.,
za wyjatkiem § 1 ust. 1, ktory wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2023 r.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Bytowie

Regulamin monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracownikdéw zatrudnionych

1.

2.

6.

w Urzedzie Miejskim w Bytowie zgodnie z art. 22° Kodeksu pracy

W Urzedzie Miejskim w Bytowie zwanym dalej Urzedem stosowany jest monitoring
stuzbowej poczty elektroniczne;.

Stuzbowa poczta elektroniczng jest poczta elektroniczna, z ktérej pracownik korzysta
za pomocg adreséw e-mail utworzonych przez pracodawce.

Monitoringiem sluzbowej poczty elektronicznej objeta jest cata korespondencja
elektroniczna (zar6wno wystane jak i odebrane gcznie z archiwalnymi) dokonywana
Zuzyciem adreséw e-mail, o ktérych mowa w pkt. 1 w zakresie niezbgdnym do
osiggniecia celow stosowania monitoringu, niezaleznie od tego, czy dotyczy ona spraw
pracowniczych, czy innych spraw pracownika.

Pracownicy zobowigzani sg korzystania ze stuzbowej poczty elektronicznej wytacznie
do celow stluzbowych zwigzanych z wykonywaniem pracy u pracodawcy. Zabronione
jest korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej w celach innych niz realizacja zadan
stuzbowych u pracodawcy.

Pracodawca stosuje monitoring stuzbowej poczty elektronicznej w celach okreslonych
wart. 222 § 1 Kodeksu Pracy tj. dla zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne
wykorzystanie czasu pracy oraz dla wlasciwego uzytkowania udostgpnionych
pracownikowi narzedzi, a w szczegolnosci:

e W celu weryfikacji, czy pracownik nie narusza obowiazku zachowania
w tajemnicy informacji chronionych w tym danych osobowych;

e W celu weryfikacji, czy pracownik nie dziala na szkodg¢ pracodawcy;

e w celu kontroli w zakresie przestrzegania zakazu dyskryminacji i mobbingu;

e W celu kontroli, czy pracownik nie wykorzystuje stuzbowego adresu poczty
elektronicznej do innych celow (np. do zalatwiania swoich spraw prywatnych
przy posrednim wykorzystaniu powagi Urzgdu, zawierania umoéw na ushugi
swiadczone drogg elektroniczng);

e w celu kontroli przestrzegania czasu pracy;

e W celu weryfikacji, czy podejmuje dziatalnos¢ prywatng lub dziatalno$¢
zawodowa niezwigzang z powierzonymi czynnosciami;

e w celu sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem zakazu wykonywania pracy
na rzecz innych podmiotow bez zgody pracodawcy w granicach okreslonych
przepisami prawa.

Cele wskazane w pkt. 5 obejmujg swoim zakresem:

e przetwarzanie danych przez pracodawce w celu dochodzenia roszczen;

e przetwarzanie danych przez pracodawce w celu prowadzenia postgpowan
dyscyplinarnych wobec pracownikows;

e Uudostepnianie danych przez pracodawc¢ organom  uprawnionym,
W szczegdlnosci Policji, prokuraturze lub sagdowi, w celu dochodzenia roszczen
lub ochrony przed roszczeniami pracownikéw lub innych os6b, na wniosek
organOw uprawnionych oraz na wniosek pracownikéw lub tych osob.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku zaistnienia zdarzenia, uzasadniajgcego wystgpienie z roszczeniami przez
pracodawce, wobec pracownika, informacje pozyskane z monitoringu stuzbowej poczty
elektronicznej, mogg stanowi¢ dowdd niedozwolonych dziatan.
Monitoring stuzbowej poczty elektronicznej prowadzony jest w nastepujacy sposob:
e zdalnie poprzez sie¢ wewnetrzng za pomocg programu Axense nVision Agent,
® poprzez manualng weryfikacje catosci lub czeséci korespondencji prowadzone;j
z danego adresu e-mail, przez danego pracownika lub w okreslonym w czasie
w przypadku zaistnienia uzasadnionego podejrzenia naruszenia zasad ochrony
informacji objetych tajemnica, w tym danych osobowych, przez okreslonego
pracownika.
W przypadku wprowadzenia do stuzbowej poczty elektronicznej tresci prywatnych lub
innych tre§ci niezwigzanych z realizacja obowigzkéw pracowniczych na rzecz
pracodawcy, pracownik bierze pod uwage fakt, ze u pracodawcy stosowany jest
monitoring stuzbowej poczty elektronicznej na zasadach okreslonych w niniejszym
regulaminie.
W zwigzku z tym, ze korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej u pracodawcy do
celow innych niz stuzbowe jest zabronione, cato$¢ korespondencji prowadzonej
Z uzyciem shuzbowej poczty elektronicznej powinna by¢ korespondencja wylacznie
stuzbowa.
Niezaleznie od pozostatych regulacji zawartych w niniejszym regulaminie, jezeli
podczas weryfikacji manualnej pracodawca zidentyfikuje korespondencje prywatna, za
zgoda pracownika podda weryfikacji jej treS¢ w najwezszym mozliwym zakresie,
wylacznie celem ustalenia, ze korespondencja ta nie zawiera informacji chronionych
przez pracodawce.
W przypadku dokonywania jakichkolwiek zmian dotyczacych celéw, zakresu lub
sposobow zastosowania monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracodawca nie
moze wprowadzi¢ planowanych zmian w stosowaniu monitoringu wczesniej niz po
uptywie dwoch tygodni od dokonania odpowiednich zmian niniejszego regulaminu
I poinformowania o nich pracownikow objetych monitoringiem.
Pracodawca jest obowigzany poinformowac¢ na pisSmie kazdego nowo zatrudnionego
pracownika o tresci niniejszego regulaminu przed dopuszczeniem pracownika do pracy.
W zwiazku ze stosowaniem monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracodawca
przetwarza dane osobowe pracownikow w zakresie wynikajacym z prowadzonego
monitoringu, w szczegolnosci:
e imig¢ i nazwisko pracownika;
e adres stuzbowej poczty elektronicznej pracownika;
¢ Informacje dotyczace prowadzonej korespondencji za pomocg stuzbowej poczty
elektronicznej pracodawcy, w szczeg6lno$ci data godzina prowadzonej
korespondencji elektronicznej, adres poczty elektronicznej adresatow
I nadawcow, liczba i czegstotliwos¢ prowadzonej korespondencji;
Dane osobowe pracownikéw pozyskane w zwigzku z prowadzonym monitoringiem
stuzbowej poczty elektronicznej beda przetwarzane przez pracodawce wylacznie
w celach okreslonych w pkt. 5-6.
Podstawa przetwarzania danych osobowych w celu stosowania monitoringu stuzbowe;j
poczty elektronicznej jest realizacja przez pracodawce spoczywajacego na nim
obowigzku sprawowania nadzoru nad efektywnym oraz zgodnym z obowigzujagcym



17.

18.

19.

20.

21.

prawem wykorzystaniem zasobéw w tym zasobow informacyjnych. Cele te, ktorych
realizacja jest prawnym obowiazkiem pracodawcy zostaty okreslone w art. 223 ust. 1
Kodeksu pracy.

Wynik stosowania monitoringu stluzbowej poczty elektronicznej za pomoca
przeznaczonych do tego celu narzgdzi informatycznych jest archiwizowany przez okres
3 miesigcy od zaistnienia zdarzenia (uznania przez system danej korespondencji za
zawierajacg informacje chronione).

Wynik manualnego monitoringu shuzbowej poczty elektronicznej jest przetwarzany do
czasu jednoznacznego ustalenia przez pracodawce, czy doszto do naruszenia ustalone;j
przez pracodawce organizacji czasu prac lub do niewlasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzgdzi pracy, a nastgpnie:

e w przypadku decyzji pozytywnej dla pracownika — pozyskane dane sg usuwane
niezwtocznie pod podj¢ciu decyzji;

e W przypadku decyzji negatywnej dla pracownika — pozyskane dane sa
przetwarzane do momentu wszczg¢cia postgpowania przez pracodawce
prowadzonego na podstawie przepisow prawa, lecz nie dluzej nie przez czas
niezb¢dny do zakonczenia postgpowania.

Pozostate informacje dotyczace przetwarzania przez pracodawce danych osobowych
pracownikow, dostarczone pracownikowi w zwigzku z zatrudnieniem, pozostaja
aktualne réwniez w zakresie przetwarzania danych osobowych z zwiazku
z prowadzonym monitoringiem stuzbowej poczty elektroniczne;.

W zwigzku z przetwarzaniem przez pracodawce danych osobowych pracownika
dotyczacych wykorzystywania shuzbowej poczty elektronicznej, pracownikowi
przystuguja wszystkie prawa okreslone przez RODO, zgodnie z informacjg dostarczong
pracownikowi w zwigzku z zatrudnieniem.

Pracodawca informuj¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Bytowie o wprowadzeniu
monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej, nie poézniej niz 2 tygodnie przed jego
uruchomieniem ( art. 222 §7 K.p.). Nowo zatrudniony pracownik tut. Urzedu ww.
informacje otrzymuje w dniu zatrudnienia. Wzor informacji stanowi zatgcznik do
regulaminu monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Bytowie.
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Zatgcznik do regulaminu
monitoringu stuzbowej
poczty elektronicznej
pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Bytowie

(nazwa, forma prawna, (miejsce), (data)
adres siedziby pracodawcy)

Informacja o monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej

Niniejszym informuje, ze wprowadza si¢/wprowadzono* regulamin monitoringu stuzbowe;j
poczty elektronicznej pracownikow Urzgdu Miejskiego w Bytowie (monitoring poczty
elektronicznej).

Monitoring poczty elektronicznej jest niezbgedny w celu zapewnienia organizacji pracy
umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz wilasciwego uzytkowania
udostepnionych pracownikowi narzgdzi pracy.

Jednocze$nie informuj¢, ze monitoring poczty elektronicznej nie narusza tajemnicy
korespondencji oraz innych dobr osobistych pracownika.

Kontrola stuzbowej poczty elektronicznej pracownika bedzie polega¢ na weryfikacji za
pomoca programu Axense nVision Agent lub przez poprzez manualng weryfikacj¢ catosci lub
czesci korespondencji prowadzonej z danego adresu e-mail, przez danego pracownika lub
w okreslonym w czasie w przypadku zaistnienia uzasadnionego podejrzenia naruszenia zasad
ochrony informacji obje¢tych tajemnica, w tym danych osobowych, przez okreslonego
pracownika.

(podpis — imig i nazwisko pracodawcy
lub osoby uprawnionej do udzielenia
informacji w imieniu pracodawcy)

Potwierdzam odbidr 1 egz. informacji.

(podpis — imig i nazwisko pracownika
oraz data otrzymania informacji)

* Niepotrzebne skresli¢/usunac.
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